GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA E DEFESA SOCIAL

NORMA DE PROCEDIMENTO EXCLUSIVA SESP - N° 009

Tema: | Capacitagao Integrada

Emitente: | Secretaria de Estado da Seguranga Publica e Defesa Social -
SESP

Versao: | 02 | Aprovacgao: | Portaria 09-R | Vigéncia: | 10/03/2026

1. OBJETIVOS

1.1. Promover agdes de capacitagao e dialogo institucional entre a Secretaria
de Estado da Seguranga Publica e Defesa Social e instituicoes
interessadas, com foco na disseminagao de conhecimentos voltados a
prevencado de acidentes, nocdes de primeiros socorros, prevenciao e
combate a incéndios, e informagdes sobre as profissdes da area de
seguranga publica, violéncias diversas e seguranga publica, contribuindo
para o fortalecimento da cultura de prevencgao, orientagdo e educacéao
para a cidadania.

2. ABRANGENCIA

2.1. Secretaria de Estado da Seguranga Publica e Defesa Social e
institui¢cdes interessadas.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1. Diario Oficial da Uniao - Secao 1 - Portaria n® 1, de 16 de janeiro de 2014.

4. DEFINIGCOES

4.1. Capacitacao Integrada: Processo gerencial desenvolvido pela
organizagdo que objetiva estabelecer elementos norteadores para
realizacdo de capacitacao integrada entre a Secretaria de Estado da
Seguranga Publica e Defesa Social, comunidades e instituicdes
interessadas.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1. Geréncia de Integragcdo Comunitaria e Institucional - GICI;
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6. PROCEDIMENTOS
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Norma de Procedimento Exclusiva n® 009 — Capacitagéo Integrada

6.1.Eventos (E01 a E03)
6.1.1. EO1: Inicio da execugao da Capacitagao Integrada: A execugao da

Capacitagao Integrada tera inicio a partir da demanda registrada pela
Geréncia de Integracdo Comunitaria e Institucional — GICI, podendo ser
originada de solicitagdes de municipios, instituicdes de ensino, 6rgaos
publicos, comunidades ou demais instituicbes interessadas nas
tematicas disponiveis no portfélio de palestras. O processo de execugao
compreende desde o recebimento e analise da demanda, planejamento
da acdo e organizagao dos recursos necessarios, até a realizagao da
capacitacdo, registro das informacdes e emissédo dos certificados de
participacao.

6.1.2. E02: Prazo de 7 a 15 dias uteis: Prazo para emissao dos certificados

por parte da GICI.

6.1.3. E03: Encerramento do Processo de Capacitagao Integrada: Marca

0 encerramento do processo apds a emissao dos certificados, registro
das informacgdes e avaliacio interna da capacitacao realizada.

6.2. Tarefas (T01 a T07)
6.2.1. T01: Registrar e Analisar Demanda de Capacitagao: A demanda

para realizacdo da Capacitagao Integrada devera ser registrada pela
Geréncia de Integracdo Comunitaria e Institucional — GICI, mediante
solicitacdo formalizada por qualquer meio documental, tais como E-
Docs, oficio ou outro meio equivalente, preferencialmente sendo via e-
mail.

6.2.2. T02: Planejar Agao de Capacitagao Integrada: Apds o registro e

analise da demanda, cabera a Geréncia de Integracdo Comunitaria e
Institucional — GICI deliberar sobre a realizacdo da Capacitagao
Integrada, conforme disponibilidade institucional e alinhamento com os
objetivos da atividade.

A GICI devera realizar o planejamento da acédo, promovendo contato
obrigatério com o solicitante para confirmagdo de informacgdes
essenciais, podendo esse alinhamento ocorrer por e-mail, reunido on-
line, WhatsApp, visita técnica ou contato telefnico.

O planejamento devera contemplar, no minimo a confirmagéo do tema
da capacitacao a ser ofertado, validagao do publico-alvo, data, local e
estimativa de participantes e definicdo dos recursos materiais
necessarios para execucao da capacitacao.

6.2.3. T03: Realizar Alinhamento Interno: Apds o planejamento da agéo,

a Geréncia de Integracdo Comunitaria e Institucional — GICI devera
realizar alinhamento interno para definicao dos servidores do setor que
participardo da execuc¢ao da capacitagao, considerando a quantidade
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de publico estimado do tema e o local de realizagao.

6.2.4. T04: Executar a Capacitagao Integrada: A Capacitagao Integrada
devera ser executada pela Geréncia de Integragdo Comunitaria e
Institucional — GICI, observando o conteudo previamente definido para
o tema selecionado.

A equipe responsavel devera garantir a utilizagdo adequada dos
recursos didaticos, bem como a conducgao dinamica da atividade, de
modo a assegurar a compreensao dos conteudos e o engajamento do
publico participante.

Ao final da capacitacao, devera ser disponibilizado aos participantes o
QR Code destinado ao preenchimento de seus dados, para fins de
registro e posterior emissao dos certificados.

6.2.5. T05: Registrar e Organizar as Informagdoes da Capacitagao
Realizada: Apds a execugao da Capacitagao Integrada, a Geréncia de
Integragdo Comunitaria e Institucional — GICI devera realizar o registro
da atividade, procedendo a consolidagdo e organizagdo das
informacdes coletadas.

Deverao ser reunidos os dados inseridos pelos participantes por meio
do QR Code para fins de emissao dos certificados.

A GICI dever4, ainda, registrar a capacitacao realizada em planilha de
controle interno, contendo data, local, tema, publico-alvo, quantidade
de participantes e demais informacodes relevantes acerca da atividade.

6.2.6. T06: Emitir e Encaminhar os Certificados aos Participantes: A

Geréncia de Integracdo Comunitaria e Institucional — GICI sera
responsavel pela elaboragcdo, emissdo e envio dos certificados de
participacao aos inscritos na Capacitagao Integrada.
Com base nos dados coletados por meio do formulario acessado via
QR Code, a GICI devera proceder a emissao dos certificados, os quais
serdo encaminhados ao e-mail informado no formulario acessado via
QR Code no prazo estimado de 7 (sete) a 15 (quinze) dias uUteis apos
a realizagao da capacitacao.

6.2.7. TO7: Avaliar internamente a capacitagao: Trata-se de atividade de
avalicdo para identificar melhorias na Capacitagdo e no processo de
execucao.
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7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1. A norma de procedimento, acompanhada da imagem do
fluxograma em formato PNG para melhor visualizagado, sera
publicada no sitio eletrénico da SESP, na area de normas de
procedimento da UECI: https://sesp.es.gov.br/normas-
deprocedimento.
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8. ANEXO
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9. ASSINATURAS

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANGA PUBLICA E DEFESA SOCIAL

ELABORAGAO:

Carla Andresa Nascimento Silva

Gerente de Integragdo Comunitaria e
Institucional — GICI/SESP

Elaborado em 10/03/2026

Pablo Lima Nunes
Coordenador UECI

Elaborado em 10/03/2026

Luis Gabriel da Silva Braga

Auxiliar Administrativo - UECI
MGS (Empresa Terceirizada)

Elaborado em 10/03/2026

APROVACAO:

Leonardo Geraldo Baeta Damasceno
Secretario de Estado da Seguranga Publica
e Defesa Social

Aprovado em 10/03/2026

Marcio Celante Weolffel
Subsecretario de Integracao Institucional

Aprovado em 10/03/2026
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